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Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bertempat di PT Cemindo 
Gemilang dengan lama pelaksanaan adalah 40 hari kerja. Bidang kerja praktikan 
adalah divisi Cost Control yang merupakan bagian dari departemen Finance and 
Accounting. Selama kegiatan pelaksanaan, praktikan diberi tugas untuk 
memeriksa dokumen penagihan dari vendor, mengisi form tanda terima/tolak 
dokumen, memeriksa kesesuaian kas kecil pabrik, mengelompokkan transaksi 
pada kas kecil berdasarkan Chart of Account (COA), memeriksa kesesuaian faktur 
pajak terlampir, dan menginput dokumen yang diterima ke dalam program 
Microsoft Excel. Setelah menyelesaikan kegiatan PKL di PT Cemindo Gemilang 
memberikan pengalaman nyata bagi praktikan mengenai gambaran dunia kerja 
yang akan dihadapi setelah menyelesaikan masa studi di perguruan tinggi. Selain 
itu, praktikan diberi kesempatan untuk belajar lebih dalam mengenai alur 
dokumen dalam suatu siklus penagihan. 
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Dengan segala kerendahan hati, praktikan mengucapkan puji syukur 
kehadirat Allah S.W.T karena atas rahmat dan hidayah-Nya kami dapat 
menyelesaikan  laporan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dengan 
lancar. Penyusunan laporan ini merupakan bentuk pertanggungjawaban setelah 
kegiatan PKL selesai dilaksanakan.  
Dalam laporan ini, diuraikan secara jelas rincian kegiatan selama 
pelaksanaan PKL pada 29 Juni 2016 hingga 2 September 2016 bertempat di PT 
Cemindo Gemilang. Adapun divisi yang menjadi tempat praktikan melaksanakan 
kegiatan PKL adalah divisi Cost Control.  
Tujuan dari penyusunan laporan PKL ini adalah untuk memenuhi salah 
satu persyaratan kelulusan dalam memperoleh gelar Sarjana Ekonomi pada 
program studi S1 Akuntansi, Jurusan Akuntansi, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta. 
Juga tidak lupa kami ucapkan terima kasih banyak kepada seluruh pihak  
yang ikut membantu proses pelaksanaan PKL dan  penyusunan laporan ini, yaitu 
kepada: 
1. Orang tua yang sudah memberikan dukungan dalam bentuk moril maupun 
materiil  selama pelaksanaan PKL dan proses pelaporan PKL; 
2. Ibu Nuramalia Hasanah, S.E., M.Ak. selaku dosen pembimbing PKL dan 





3. Seluruh karyawan PT Cemindo Gemilang, khususnya seluruh karyawan pada 
divisi Cost Control yang telah bersedia membantu selama pelaksanaan PKL;  
Semoga amal baik anda semua mendapat balasan yang setimpal dari Tuhan yang 
Maha Esa. 
Harapan besar bagi kami agar semua yang telah diuraikan dalam laporan ini 
benar-benar bermanfaat, khususnya bagi praktikan dan bagi para pembaca yang 
budiman pada umumnya apabila para pembaca menemui kesalahan maka itu 
datangnya dari kami sendiri, untuk itu segala kritik dan saran yang bersifat 
membangun dari lapisan pembaca selalu praktikan harapkan demi kesempurnaan 
laporan ini. 
 
Jakarta,  Januari 2017 
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TINJAUAN UMUM PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Sejarah PT Cemindo Gemilang 
PT Cemindo Gemilang merupakan salah satu produsen semen premium di 
Indonesia.  PT Cemindo Gemilang berdiri sejak tahun 2011 merupakan 
perusahaan subsidiari Ganda Group dengan menjadi pemegang merek semen 
“Semen Merah Putih”. Sebelumnya, Semen Merah Putih merupakan produk 
kemas ulang semen asal Vietnam produksi Chinfon Cement Corporation sebelum 
pabrik semen di kecamatan Bayah dan Cilongrang dapat beroperasi. Di awal 
berdirinya perusahaan, Semen Merah Putih di produksi oleh Chinfon Cement 
Corporation, Vietnam yang didirikan pada tahun 1992 dengan kapasitas 4,5 juta 
ton semen, Chinfon Cement Vietnam telah memenangkan berbagai penghargaan 
diantaranya, Golden Dragon Award pada 2001 sampai dengan 2008 yang 
diberikan oleh Vietnam Economic Times dan departemen perencanaan dan 
investasi dalam hal produk terfavorit dan berkualitas oleh konsumen Vietnam. 
Dengan dukungan penuh dari Chinfon Cement Corporation, Semen Merah Putih 
akan memasarkan semen berkualitas tinggi dan diakui di dunia internasional. Dari 
hasil pengujian yang dilakukan oleh Balai Besar Bahan dan Barang Teknik (B4T) 
Lembaga Departemen Perindustrian, Semen Merah Putih telah memenuhi Standar 
Nasional Indonesia (SNI). 
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 Turut meramaikan pertumbuhan pasar nasional yang semakin pesat, Semen 
Merah Putih kini hadir untuk menunjang pembangunan negeri dan memenuhi 
permintaan pasar dengan kualitas terjamin dan harga yang terjangkau dengan 
semangat pembangunan nasional, Semen Merah Putih akan menjadi pujaan 
bangsa dalam membentuk fondasi yang kuat utntuk masa depan yang gemilang. 
Dengan dukungan sumber daya yang memadai, PT Cemindo gemilang 
berkomitmen untuk memproduksi produk berkualitas dan untuk menjamin 
ketersediaan pasokan semen Merah Putih. Saat ini PT Cemindo Gemilang telah 
memiliki pabrik di 4 lokasi dengan total kapasitas 6,75 juta ton semen per tahun. 
Keempat pabrik tersebut terdiri atas Pabrik Semen Terintegrasi di Bayah 
(Banten), dengan kapasitas produksi 4 juta ton semen per tahun, Pabrik 
Penggilingan di Ciwandan (Banten) dengan kapasitas produksi 1,75 juta ton 
semen per tahun, Pabrik Penggilingan di Gresik (Jawa Timur), dengan kapasitas 
produksi 1 juta ton semen per tahun, serta Pabrik Pengemasan di Wajok 
(Kalimantan Barat), dengan kapasitas pengemasan 500.000 ton semen per tahun.  
Dengan dukungan keempat pabrik tersebut, PT Cemindo Gemilang telah 
menguasai sekitar 4,1 persen pangsa pasar semen di Indonesia, dengan jaringan 
distribusi dan pemasaran di Sumatera, Kalimantan, Jawa, Bali dan Nusa 
Tenggara. Kedepannya, PT Cemindo Gemilang akan terus meningkatkan area 
pendistribusian sesuai dengan komitmen PT Cemindo Gemilang untuk 
menyediakan semen yang berkualitas premium di seluruh Indonesia. 
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Berikut ini adalah informasi singkat mengenai alamat kantor pusat PT 
Cemindo Gemilang yang berlokasi di Jakarta : 
Nama Perusahaan : PT Cemindo Gemilang 
Alamat   : Cemindo Tower, Lantai 43 
     Jl. HR. Rasuna Said Kav. C-22, Jakarta Selatan, Indonesia 
Telepon  : +62 21 2188 9999 
Fax   : +62 21 2188 9991 
Website  : http://semenmerahputih.com 
 
B. Logo, Visi dan Misi Perusahaan 
 
Gambar 1. Logo PT Cemindo Gemilang dan Semen Merah Putih 
Gambar diatas merupakan logo dari PT Cemindo Gemilang dan logo pada 
kemasan Semen Merah Putih dengan memasang logo badak dan dominasi warna 
merah putih pada kemasannya. Logo ini mencerminkan sikap Nasionalisme yang 
tinggi dari produsennya dengan pandangan bahwa hasil bumi Indonesia harus 
11 
 
diolah dan dinikmati demi kemakmuran rakyat Indonesia itu sendiri  bukan hanya 
menguntungkan pengusaha asing. 
VISI 
Menjadi salah satu yang terbaik di industri dalam waktu yang cepat. 
Misi 
Menyediakan produk yang lebih diminati dan layanan terbaik dengan 
pengelolaan perusahaan yang handal, ramah lingkungan dan memberikan nilai 
tambah yang lebih untuk seluruh stakeholder. 
 
C. Struktur Organisasi 
Secara umum, terdapat lima bidang utama yang dibawahi oleh Direksi Utama 
yang menjadi bagian dalam struktur organisasi PT Cemindo Gemilang 
diantaranya : Commercial, Logistic & Support, Human & Resources, Poject, 
Finance & Accounting.  Bagian-bagian tersebut juga membawahi beberapa divisi 
lain yang lebih spesifik sebagai aplikasi dari segregasi tugas dalam organisasi. 
Struktur organisasi pada PT Cemindo Gemilang dapat dilihat pada lampiran 2. 
Adapun berikut  tugas atau  fungsi pokok tiap-tiap departemen yang ada pada 
PT Cemindo Gemilang : 
1. Commercial  
Fungsi pokok dalam bidang ini adalah bertanggung jawab atas departemen 
yang dibawahinya yaitu  Marketing and Sales dan Quality Control. Kegiatan 
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utama departemen-departemen yang dibawahi bagian Commercial adalah 
untuk menyusun strategi pemasaran produk yang paling efektif. Selain itu, 
departemen ini bertanggung jawab pula untuk menjamin kualitas produk yang 
dipasarkan telah sesuai hingga diterima oleh konsumen. 
2. Logistic and Support 
Membawahi dan bertanggung jawab atas kegiatan beberapa departemen 
diantaranya : Distribution, Customer Support, Road Transport, Shipping, 
Warehouse, Procurement, dan Legal. Seluruh departemen ini mempunyai 
kegiatan utama yang berbeda-beda namun saling berkaitan yaitu untuk 
menjamin ketersediaan bahan baku serta ketersediaan produk untuk dapat 
disebarluaskan ke seluruh sasaran pasar. 
3. Human and Resources 
Dalam bidang ini terdapat tiga departemen yang termasuk dalam 
bagiannya, diantaranya : Human Resources Learning and Development, 
Safety, Health, Environment (SHE), dan Human Resources Office (HRO). 
Departemen-departemen tersebut bertanggung jawab untuk memenuhi kualitas  
dan kuantitas Sumber Daya Manusia (SDM) yang sesuai dengan kriteria 
perusahaan. Selain itu, departemen  tersebut bertanggung jawab pula 
menjamin kebutuhan SDM terutama terkait dengan pekerjaannya seperti 
kesehatan, keamanan, dan menciptakan lingkungan yang kondusif serta 






Tanggung jawab atas bidang ini dipegang oleh seorang Project Director 
yang dibantu oleh Direktur Deputi dan General Manager. Adapun kegiatan 
utama yang dilakukan dalam bidang ini adalah terkait dengan perencanaan  
perusahaan di masa depan terutama dalam mengekspansi perusahaan seperti 
perencanaan dalam membangun sebuah pabrik baru ataupun perencanaan 
untuk memasuki lini produk perusahaan yang baru yang dapat menunjang 
eksistensi perusahaan. 
5. Finance and Accounting 
Terdapat lima departemen yang dibawahi dalam bidang ini diantaranya : 
Collection, Accounting and Tax, Management Information System (MIS), 
Information and Technology (IT), dan Finance. Kegiatan utama departemen-
departemen tersebut adalah terkait dengan perencanaan keuangan perusahaan 
seperti pencatatan, pengukuran, dan pelaporan transaksi-transaksi yang terjadi 
dalam perusahaan secara transparan dan berorientasi pada penggunaan media 
Informasi dan Teknologi untuk meminimalisasi potensi terjadinya kecurangan 
maupun kesalahan.  
Bidang Finance and Accounting dapat dikatakan menjadi salah satu 
bidang yang cukup krusial dan kompleks dalam suatu organisasi. Pada bidang 
inilah praktikan diposisikan selama menjalani kegiatan PKL di PT Cemindo 
Gemilang dalam waktu kurang lebih 40 hari kerja. Divisi Cost Control 
menjadi posisi praktikan ditempatkan yang mana divisi ini merupakan bagian 
dari departemen Accounting and Tax. Selain divisi Cost Control masih ada 
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beberapa divisi lain yang termaasuk dalam bagian departemen Accounting and 
Tax yang mana dapat dilihat pada lampiran 2 dalam laporan ini.  
Divisi Cost Control menjadi tahap awal masuknya informasi mengenai 
kewajiban-kewajiban perusahaan yang timbul oleh terjadinya transaksi-
transaksi keuangan dengan para vendor baik untuk kegiatan operational, 
trading, maupun project perusahaan. Tugas utama divisi ini adalah mencatat 
dan mengakui adanya utang yang ditagihkan setelah menerima dan 
memverifikasi dokumen penagihan yang telah sesuai dengan ketentuan 
perusahaan yang berlaku.  
Ada beberapa divisi lain yang terhubung dengan kegiatan Cost Control 
yaitu divisi Taxation, Warehouse, dan Finance. Keterkaitan dengan divisi 
Taxation adalah mengenai keaslian dan pengakuan dokumen pajak yang 
timbul akibat transaksi yang terjadi seperti Pajak Pertambahan Nilai (PPN) 
dan Pajak atas Sewa Tanah dan Bangunan. Disisi lain keterkaitan Cost 
Control dengaan divisi Warehouse adalah mengenai pemverifikasian atas 
penerimaan barang ataupun jasa yang telah dibeli oleh perusahaan yang mana 
hal ini dibuktikan dengan adanya dokumen Good Receipt yang diterbitkan 
oleh bagian Warehouse. Terakhir, hubungan Financing dengan Cost Control 







D. Kegiatan Perusahaan 
Kegiatan utama PT Cemindo Gemilang adalah memproduksi, memasarkan, 
mendistribusi, hingga menjual produk yang dihasilkan. Sebagai salah satu 
perusahaan manufaktur yang menghasilkan produk utama yaitu semen, PT 
Cemindo Gemilang memiliki beberapa produk lain yang menjadi keunggulan 
utamanya untuk bersaing dan memikat sasaran pasar yang dituju. Berikut ini 
produk yang dihasilkan oleh PT Cemindo Gemilang : 
1. Portland Composite Cement (PCC) 
 
Gambar 2. Kemasan PCC Semen Merah Putih 
Produkini merupakan produk semen ramah lingkungan yang dirancang 
untuk pembangunan bangunan umum. Portland Composite Cement (PCC) 
Semen Merah Putih diproduksi sesuai Standar Nasional Indonesia (SNI) 
7064:2014 dan tersedia dalam kemasan kantong ukuran 40 kg dan 50 kg. 
Kualitas PCC Semen Merah Putih telah teruji dan diakui dengan mendapatkan 
penghargaan Home Preffered Brand Award kategori Semen Portland terbaik 
pada tahun 2015 dan 2016. Pencapaian ini dikarenakan keunggulan produk 
yang memberikan ketahanan bagi bangunan dalam jangka waktu yang lebih 
lama dan kemudahan dalam pengaplikasian semen yang tidak perlu dicampur 
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dengan penggunaan air secara berlebihan. Selain itu, penggunaan produk ini 
menghasilkan permukaan yang lebih halus dan tidak mudah retak. 
2. Ready Mix Concrete (RMC) Merah Putih Beton 
Produk ini merupakan produk beton siap pakai yang merupakan produk 
turunan dari Semen Merah Putih yang diproduksi oleh PT Motive Mulia yang 
merupakan anak perusahaan PT Cemindo Gemilang. Ready Mix Concrete 
(RMC) tersedia dalam berbagai macam pilihan mutu yang dapat digunakan 
untuk pembangunan berbagai konstruksi dan dirancang untuk beragam 
aplikasi sesuai dengan permintaan konsumen. RMC Merah Putih Beton 
memiliki 17 lokasi Batching Plant di Indonesia yaitu: 
Jabodetabek 
a. Jakarta   :Jalan ROW, Pantai Indah Kapuk, Jakarta Utara 
b. Bogor    :Kampung Citaringgul, Sentul 
c. Tangerang  :Kampung Cisauk, BSD dan Kawasan Cengkareng 
Business City 
d. Bekasi   :Kawasan Lippo Cikarang; Kota Harapan Indah; 
dan  Jalan Baru Cipendawa, Jati Asih 
Banten 
a. Bayah-Lebak  :Pabrik Semen Merah Putih, Desa Darmasari, 
Lebak, Banten 
b. Ciwandan-Cilegon :Jalan Lingkar Selatan KM. 11, Serang 




Palimanan  :Jalan Raya Pass Cirebon, Jatibarang 
Jawa Tengah 
Solo  :Jalan Raya Songgorunggi 
Jawa Timur 
a. Surabaya : Jalan By Pass Krian 
b. Gresik  : Jalan Alfa Gamma 
Sumatera Utara 
Medan  : Medan Estate Lau Dendeng; Komplek Pertokoan Centre 
Point; dan Pasar IV Dusun 2, Patumbak, Deli Serdang. 
Lokasi batching plant RMC Merah Putih Beton akan terus bertambah ditahun 
2015 dan tersebar diseluruh Indonesia. 
3. Precast Concrete 
Precast Concrete adalah salah satu produk turunan lain dari Semen Merah 
Putih yang diproduksi juga oleh anak perusahaan PT Cemindo Gemilang yaitu 
PT Motive Mulia. Produk ini merupakan produk beton pracetak yang dicetak 
sesuai dengan ukuran tertentu, sehingga menjadi salah satu solusi 
pembangunan gedung dan infrastruktur yang berkualitas dan tepat waktu. 
Adapun keunggulan dari produk ini adalah : 1) Waktu Pengerjaan yang lebih 
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singkat; 2) Biaya yang dikeluarkan lebih ekonomis; dan 3) Mutu dan 
kebersihan pengerjaan lebih terjaga.  
Saat ini Precast Merah Putih Beton memiliki pabrik seluas 5 hektar yang 





d. Mini Pile 
e. RC-Pile 
f. Tangga 
g. Retaining Wall 
h. Panel Pagar 
Seluruh informasi mengenai produk yang dihasilkan oleh PT Cemindo 
Gemilang dapat diketahui dengan mengakses website resmi Semen Merah Putih 
atau dengan menggunakan layanan konsumen berikut : 
Portland Composite Cement (PCC) 
Telepon  : 0800 1 12 1111 
Faksimile : 021 2188 9991 
Email  : merahputih@cemindo.com 
Ready Mix Concrete (RMC) dan Precast 
Telepon  : (021) 2961 3322 
Faksimile : (021) 2961 3299 





PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN  
 
A. Bidang Kerja  
Pada pelaksanaan kegiatan PKL yang berlangsung selama empat puluh kerja 
di PT Cemindo Gemilang, praktikan ditempatkan pada departemen Accounting 
and Tax. Praktikan diberi tanggung jawab untuk mendukung kegiatan yang 
berlangsung pada divisi Cost Control sesuai dengan Standard Operating 
Procedure (SOP) yang berlaku. SOP mengenai tugas Cost Control dapat dilihat 
pada lampiran 4. 
Divisi Cost Control terdiri atas lima orang staf, satu AP team leader dan 
dipimpin oleh seorang Superintendent yang berkedudukan dibawah dan 
bertanggung jawab kepada manajer Finance and Accounting. Superintendent 
memiliki tanggung jawab untuk mengawasi dan mengotorisasi dokumen yang 
telah selesai diproses oleh staff Cost Control yang berada dibawah tanggung 
jawabnya. Otorisasi dokumen dilakukan sebelum dokumen tagihan diberikan 
kepada divisi Finance untuk dilanjutkan pada proses pembayaran kepada Vendor 
ataupun user terkait. Kelima staf bertanggung jawab untuk menginput informasi 
berdasarkan tagihan yang diterima kedalam sistem ERP sehingga dapat 
diterbitkan nomor AP (Account Payable) sebagai bukti pengakuan atas utang yang 
tertagih.  
Pembagian tugas didasarkan atas jenis transaksi yang ditagihkan dalam 
dokumen hutang diantaranya, transaksi yang berkaitan dengan operasional, 
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trading, dan project perusahaan. Pembagian tugas ini untuk mengefisiensi dan 
mempercepat kinerja Cost Control secara keseluruhan. Selain itu, pembagian 
tugas tersebut berguna agar tidak terjadi tumpang tindih pekerjaan.  
Divisi Cost Control adalah divisi  yang bertanggug jawab untuk menerima 
dokumen tagihan hutang dagang dari Vendor, Cash Advance maupun Settlement 
Cash Advance yang berasal dari karyawan internal terkait kegiatan perusahaan. 
Divisi Cost Control menjadi pintu masuk pertama dalam proses pembayaran 
tagihan dalam operasional PT Cemindo Gemilang. Sebagai divisi yang memiliki 
peranan penting bagi perusahaan maka diperlukan adanya pengendalian yang 
cukup ketat agar tidak terjadi kecurangan maupun kesalahan akibat human eror.  
Berikut ini adalah tugas-tugas keseharian praktikan selama menjalani 
kegiatan PKL di PT Cemindo Gemilang  : 
1. Memeriksa faktur tagihan dan kelengkapan dokumen pendukung dari Vendor 
ataupun dari user; 
2. Membuat tanda terima kepada Vendor atau user apabila dokumen yang 
diserahkan telah lengkap dan sesuai; 
3. Memasukkan informasi data hutang ke dalam program Microsoft Excel 
sebelum dilanjutkan oleh staff Cost Control untuk di input ke dalam ERP 
(Enterprising Resources Planning) System untuk diterbitkannya nomor AP 
sebagai bukti bahwa dokumen tersebut telah dicatatkan dan telah diakui 
sebagai utang perusahaan; 
4. Memastikan faktur pajak terlampir telah sesuai dengan transaksi terkait dan 
memenuhi peraturan DJP yang berlaku; 
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5. Memeriksa laporan kas kecil pabrik telah sesuai dengan rekapitulasi terlampir; 
6. Membuat tanda tolak untuk dikirimkan kepada Vendor apabila ada dokumen 
yang belum lengkap atau tidak sesuai 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Selama pelaksanaan kerja di PT Cemindo Gemilang, praktikan perlu 
memahami prosedur standar yang berlaku khususnya  untuk divisi Cost Control, 
mengetahui jenis-jenis dokumen yang memiliki hubungan dengan dokumen 
penagihan hutang dari Vendor. Dalam pengerjaan tugas-tugas tersebut, praktikan 
dituntut untuk bersikap cermat, teliti dan bekerja cepat agar dokumen tagih 
tersebut dapat segera diproses lanjut oleh staf Cost Control dan dibayarkan segera 
oleh divisi Finance. 
Kegiatan PKL dimulai dari 29 Juni 2016 dan berakhir pada 2 September 
2016. Selama  periode tersebut, praktikan ditempatkan secara penuh sebagai 
tenaga pendukung di divisi Cost Control. Sebelum menjalani kegiatan PKL, 
praktikan menandatangani kontrak dengan departemen HRD sebagai bentuk 
komitmen akan menjalani kegiatan PKL dalam jangka waktu yang telah 
disepakati. Selain itu, dalam kontrak tersebut praktikan dituntut untuk mengikuti 
peraturan yang telah ditetapkan oleh perusahaan. 
Pada awal kegiatan, praktikan diperkenalkan terlebih dahulu oleh user 
kepada pegawai yang berada dalam satu divisi Cost Control. Selain itu user juga 
memperkenalkan praktikan kepada divisi-divisi lain yang akan sering 
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berhubungan dengan divisi Cost Control seperti, divisi Tax, Finance, dan 
Warehouse.  
Berikut rincian tugas-tugas yang diberikan kepada praktikan selama periode 
pelaksanaan PKL di PT Cemindo Gemilang : 
a) Memeriksa kelengkapan dokumen pendukung dari Vendor 
Praktikan memeriksa kebenaran serta kelengkapan invoice dan dokumen 
pendukung lainnya saat penerimaan dokumen dari Vendor baik melalui loket 
yang dibuka setiap Selasa ataupun dokumen yang datang melalui pos. 
Dokumen dinyatakan lengkap apabila Vendor telah melampirkan faktur 
penjualan atau kwitansi, salinan form Purchase Order (PO), dua rangkap 
faktur pajak standar, surat jalan, Berita Acara Penyelesaian Pekerjaan (BAPP) 
atau Berita Acara Serah Terima (BAST), Surat Perintah Kerja khusus untuk 
transaksi pemanfaatan jasa, dan form Good Receipt Report. 
Selain pemeriksaan mengenai kelengkapan dokumen, praktikan juga 
harus memeriksa kesesuaian dokumen tersebut apakah telah memenuhi 
ketentuan yang diberlakukan oleh PT Cemindo Gemilang sebelum dokumen 
tersebut dapat diterima dan diproses. Ketentuan tersebut diantaranya adalah 
Vendor harus melampirkan dokumen asli yang ditandatangani dan di cap oleh 
perusahaan  untuk beberapa dokumen yaitu faktur penjualan atau kwitansi, 
surat jalan, BAPP atau BAST, dan faktur pajak. Selain itu, Vendor harus 
membubuhkan bea materai pada faktur penjualan atau kwitansi senilai Rp 
3.000 untuk transaksi Rp 250.000 sampai dengan Rp 1.000.000 dan bea 
materai Rp 6.000 untuk transaksi diatas Rp 1.000.000 . Keseluruhan dokumen 
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harus memiliki sinkronisasi dengan dokumen lain, misalnya harga dan 
spesifikasi barang atau jasa yang termuat pada faktur penjualan atau kwitansi 
harus cocok  dengan harga dan spesifikasi barang atau jasa  pada form PO. 
Selanjutnya, kuantitas pada faktur penjualan atau kwitansi yang ditagihkan 
harus sesuai dengan kuantitas yang diterima oleh perusahaan yang dibuktikan 
pada surat jalan asli yang ditandatangani oleh bagian penerimaan barang dan 
dicap basah oleh kedua belah pihak. 
Untuk Vendor baru diharapkan pula untuk melampirkan dokumen 
pendukung lainnya seperti salinan data NPWP sebagai informasi yang dapat 
digunakan oleh bagian Tax. Khusus untuk Vendor yang belum melampirkan 
form Good Receipt Report yang diterbitkan oleh PT Cemindo Gemilang, 
dapat mengajukan penerbitan form tersebut kepada divisi terkait yaitu bagian 
warehouse sebagai penerima barang atau jasa pada saat penyerahan dokumen 
melalui loket. Namun apabila form Good Receipt Report belum dapat 
diterbitkan pada saat penyerahan dokumen tersebut, maka dokumen akan tetap 
diterima dan menjadi tanggung jawab personil Cost  Control untuk meminta 
penerbitan form Good Receipt Report tersebut kepada divisi warehouse. 
Kegiatan pemeriksaan kelengkapan dan kesesuaian dokumen menjadi satu 
bentuk pengendalian awal untuk mencegah dan meminimalisasi kemungkinan 
adanya transaksi fiktif yang dapat merugikan perusahaan. Untuk dapat 
melakukan kegiatan ini dengan baik, praktikan dituntut untuk dapat bekerja 
dengan cepat agar antrian pada loket penerimaan dapat dilayani secara 
keseluruhan. Selain itu, dibutuhkan ketelitian yang cukup tinggi dalam proses 
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memeriksa dan menyesuaikan dokumen-dokumen tersebut untuk mencegah 
terjadinya kesalahan. 
 
b) Membuat tanda terima untuk Vendor apabila dokumen yang diserahkan telah 
lengkap dan sesuai. 
Apabila dokumen yang diserahkan oleh Vendor telah lengkap dan sesuai, 
praktikan bertugas untuk membuat tanda terima dokumen untuk diberikan 
kepada Vendor sebagai tanda bukti bahwa divisi Cost Control sudah 
menerima dokumen tagihan tersebut dan akan segera diproses ke bagian 
Financing untuk selanjutnya tagihan tersebut dapat dibayarkan. Dalam hal ini 
praktikan menandatangani form tanda terima dengan membubuhkan nama staf 
yang bertugas pada saat menjaga loket penerimaan dikarenakan praktikan 
tidak memiliki wewenang untuk menandatangani form tersebut.  
Form tanda terima PT Cemindo Gemilang (dapat dilihat pada lampiran 5 
halaman 50) terdiri atas 3 rangkap yang berwarna putih, merah, dan kuning. 
Form berwarna putih diberikan kepada pemasok sebagai bukti bahwa 
dokumen telah diterima oleh staf Cost Control. Form merah untuk divisi 
Accounting, dan kuning untuk arsip. Form tanda terima tersebut akan memuat 
informasi singkat mengenai nama pemasok, jenis transaksi, nomor faktur, 
nomor Purchase Order (PO), nomor Good Receipt (GR), nilai faktur dan 
tanggal penerimaan dokumen. Informasi pada tanda terima tersebut akan 
memudahkan Cost Control ketika menginput data kedalam aplikasi Microsoft 
Excel dan sistem ERP.  
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c) Memasukkan informasi data hutang ke dalam program Microsoft Excel 
Kegiatan lain yang dilakukan oleh praktikan adalah memasukkan 
informasi yang terdapat pada dokumen hutang yang telah diterima kedalam 
program Microsoft Excel sebelum staf Cost Control menginput data tersebut 
kedalam sistem ERP. Penginputan data dikelompokkan pada file-file 
berdasarkan jenis transaksi yang terjadi. Ada tiga jenis transaksi yang terjadi 
diantaranya, terkait operasional, project, dan trading. 
Pada file operational data yang di input biasanya adalah transaksi yang 
berkaitan dengan pembayaran tagihan rutin seperti listrik, gas, telepon, gaji 
dan sewa gedung. Transaksi lainnya yang termasuk dalam kelompok ini 
adalah biaya perjalanan dinas karyawan, biaya terkait pemasaran produk dan 
biaya terkait Sumber Daya Manusia (SDM) perusahaan seperti biaya pelatihan 
karyawan, family gathering, klaim asuransi kesehatan, pengajuan upah 
lembur, dan lain-lain. Staf Cost Control yang memegang tanggung jawab 
untuk transaksi ini adalah Rusmawan Tirtana dan Anita Sylvia. 
Untuk data pada file trading yang menjadi tanggung jawab stad Cost 
Control yaitu Widya Darman dan Puspowardhani adalah informasi mengenai 
transaksi yang memiliki hubungan langsung dengan kegiatan produksi. 
Contoh transaksi tersebut diantaranya, pembelian bahan baku yang dibutuhkan 
untuk membuat semen seperti pasir silica, clinker, dan clay. Selain itu, 
pembayaran upah buruh, sewa alat berat, biaya angkut bajan baku ataupun 
barang jadi, serta biaya pengemasan produk menjadi transaksi yang termasuk 
dalam data file trading. 
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Selain data operational dan trading, jenis transaksi lainnya adalah 
transaksi terkait project perusahaan. Sebagai sebuah perusahaan yang sedang 
berkembang, PT Cemindo Gemilang sedang giat untuk mengupayakan adanya 
kenaikan volume produksi sehingga dapat memenuhi permintaan konsumen 
maupun memangsa pangsa pasar secara lebih luas. Untuk itu, banyak kegiatan 
yang masih dalam tahap perkembangan dan masih dalam klasifikasi proyek 
perusahaan. Transaksi yang terkait pada klasifikasi ini contohnya adalah biaya 
terkait dengan pembangunan pabrik baru seperti biaya kontrak kerja dan biaya 
akta notaris. Transaksi yang termasuk dalam klasifikasi project menjadi 
tanggung jawab yang dipegang oleh Yenny Lim sebagai ketua tim Cost 
Control. 
Informasi yang di input kedalam file pada program Microsoft Excel 
(dapat dilihat pada lampiran 6 halaman 51) diantaranya adalah tanggal 
penerimaan faktur yang dituliskan pada kolom tanggal, nama Vendor, mata 
uang yang digunakan pada transaksi, jumlah tagihan sesuai dengan invoice 
terampir, tanggal faktur. Informasi lain yang terdapat pada kolom file 
Microsoft Excel diantaranya Term of  Payment (TOP) yang dapat dilihat pada 
form PO, nomor PO, klasifikasi transaksi, klasifikasi project berdasarkan 
lokasi penerimaan barang/jasa (0_BY untuk lokasi Bayah,  0_PT untuk 
Pontianak, 0_CW untuk Ciwandan, 0_GR untuk Gresik, NP_MGP_BKL 
untuk lokasi pembangunan pabrik bari di Bengkulu, dan NP_MGP_MDN 
untuk proyek di Medan) , kolom nomor tanda terima, kolom internal 
name/Vendor yang diisi sesuai dengan subjek yang menyerahkan dokumen 
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tersebut apakah berasal dari internal atau Vendor. Terakhir, kolom remark GR 
yang diisikan dengan nomor yang tertera pada form Good Receipt Report 
ataupun di isi dengan “Belum GR” untuk transaksi yang belum dilampiri 
dengan form GR. Untuk dokumen yang belum dilampirkan form GR menjadi 
tanggung jawab divisi Cost Control untuk mengelompokkan menjadi satu dan 
diserahkan kepada divisi warehouse untuk dapat diterbitkan form GR terlebih 
dahulu sebelum diproses lebih lanjut oleh staf Cost Control. 
Penginputan data pada program Microsoft Excel sebelum input pada 
sistem ERP dilakukan untuk menyediakan database bagi divisi Cost Control 
sehingga penelusuran dokumen akan lebih mudah dilakukan. Proses 
selanjutnya setelah penginputan data ke dalam Microsoft Excel oleh praktikan 
adalah penginputan data ke dalam sistem ERP. Untuk proses ini hanya 
dilakukan oleh staf Cost Control karena terbatasnya akses kepada praktikan 
atas adanya kebijakan perusahaan yang telah diberlakukan sebagai upaya 
menjaga kerahasiaan data perusahaan. 
 Penginputan data ke dalam sistem ERP dilakukan untuk mendapatkan 
nomor AP sebagai bukti bahwa data tersebut telah diakui sebagai utang yang 
harus dibayarkan oleh perusahaan. Selanjutnya, apabila nomor AP telah 
diterbitkan hal yang kemudian dilakukan adalah mendapatkan otorisasi berupa 
tanda tangan dari AP Superintendent yaitu Krismayana sebelum dilanjutkan 
pada penyerahan dokumen kepada divisi finance. 
Sebelum dokumen diserahkan kepada divisi finance, hal yang harus 
dilakukan adalah menginput kembali data dalam program Microsoft Excel 
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sesuai dengan transaksi yang telah di input sebelumnya dengan menambahkan 
beberapa kolom sebagai informasi tambahan (dapat dilihat pada lampiran 7 
halaman 52).  
Kolom tambahan tersebut diantaranya adalah No. Ref, Date to Finance, 
dan Net Amount. Kolom No. Ref  merupakan nomor AP yang terbit setelah 
staf Cost Control menginput data hutang kedalam sistem ERP sebagai bukti 
bahwa dokumen yang diterima telah divalidasi dan diakui perusahaan sebagai 
kewajiban yang harus dibayar. Kolom Date to Finance diisikan dengan 
tanggal penyerahan dokumen yang telah diotorisasi oleh superintendent 
kepada bagian Finance. Sedangkan, kolom Net Amount merupakan informasi 
mengenai jumlah sisa kewajiban bersih yang harus dibayarkan perusahaan 
kepada Vendor tertentu.  
Untuk menambahkan kolom tersebut, praktikan harus mencari data 
dokumen yang dimaksud pada print out form AP dengan menggunakan fungsi 
find pada program Microsoft Excel dengan memasukkan nomor invoice 
sebagai kata kunci pencarian yang pasti tidak memiliki duplikasi. Saat 
penyerahan dokumen kepada divisi finance biasanya staf Cost Control 
menyertakan dengan print out Microsoft Excel sebagai bukti tanda terima 
sesuai dengan dokumen yang akan diserahkan yang ditandatangani oleh divisi 
finance apabila semua dokumen yang tertera pada print out Microsoft Excel 
telah diterima. Hal ini dilakukan untuk mencegah adanya kesalahpahaman 
antara divisi Cost Control dan Finance mengenai keberadaan dokumen di 
kemudian hari.  
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d) Memastikan faktur pajak terlampir telah sesuai  
Faktur pajak sebagai bukti pungutan pajak yang dibuat oleh Pengusaha 
Kena Pajak (PKP) atas penyerahan Barang Kena Pajak (BKP) atau 
penyerahan Jasa Kena Pajak (JKP) atau oleh Ditjen Bea dan Cukai karena 
BKP harus diterbitkan sesuai dengan ketentuan sebagaimana ditetapkan dalam 
Kep. Dirjen Pajak No. Kep-53/PJ/1994.  
Jenis faktur pajak menurut UU PPN ada tiga, yaitu : 1) Faktur Pajak 
Standar; 2) Faktur Pajak Gabungan dan; 3) Faktur Pajak Sederhana.  Jenis 
faktur pajak yang digunakan oleh PT Cemindo Gemilang adalah Faktur Pajak 
Standar (dapat dilihat pada lampiran 8 halaman 53) yang harus dibuat 
sekurang-kurangnya dalam dua rangkap yaitu : 
 Lembar ke-1: Untuk pembeli BKP atau penerima JKP sebagai bukti pajak 
masukan 
 Lembar ke-2 : Untuk PKP yang menerbitkan Faktur Pajak Standar sebagai 
bukti pajak keluaran 
Pemeriksaan kembali faktur pajak terlampir dilakukan untuk mencegah 
adanya kesalahan pada saat  pengakuan dan pelaporan pajak sebagai upaya 
perusahaan dalam memenuhi ketaatan dan kepatuhan dalam pembayaran 
pajak. Adapun beberapa hal yang harus diperhatikan oleh praktikan dalam 
memeriksa kembali faktur pajak untuk memastikan telah sesuai dengan 
peraturan pajak berlaku diantaranya adalah mengenai penulisan nama, alamat, 
dan nomor NPWP yang melakukan penyerahan atau pembelian BKP atau 
JKP. Dalam hal ini praktikan harus memastikan penulisan nama, alamat, dan 
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NPWP PT Cemindo Gemilang harus sesuai dengan yang telah terdaftar pada 
Dirjen Pajak. Karena apabila hal ini tidak sesuai, maka pajak masukan yang 
telah dibayarkan oleh PT Cemindo Gemilang tidak dapat diakui sebagai kredit 
pajak perusahaan. Penulisan nama, alamat, dan NPWP PT Cemindo Gemilang 




Selain penulisan data informasi PKP yang harus tepat dan sesuai, 
praktikan juga harus memperhatikan jenis barang dan harga jual yang tertera 
pada faktur pajak. Harga dan jenis BKP/JKP harus sesuai dengan faktur 
penjualan terlampir. Hal ini dilakukan untuk memastikan bahwa penghitungan 
PPN yang dipungut telah dihitung secara benar dengan menggunakan Dasar 
Pengenaan Pajak (DPP) yang telah sesuai dengan transaksi yang dilakukan.  
Informasi lain yang harus diperhatikan pada faktur pajak adalah kode, 
nomor seri, dan tanggal pembuatan faktur pajak. Kode dan nomor seri faktur 
pajak terdiri atas 16 (enam belas) digit, yang mana pada  tiap digit 
mengartikan informasi tertentu. Pada dua digit pertama faktur pajak 
menunjukkan kode transaksi yang dilakukan. Transaksi yang banyak 
dilakukan oleh PT Cemindo Gemilang adalah transaksi yang menggunakan 
kode 01 dan kode 03. Untuk penyerahan BKP dan/atau JKP yang terutang 
PPN dan PPN nya dipungut oleh  PKP penjual yang melakukan penyerahan 
Nama : PT. Cemindo Gemilang 
Alamat : JL. Raya Pluit Selatan Blok S No. 8 I-J RT 022 RW 008 
Kel. Penjaringan Kec. Penjaringan Kota/Kab. Jakarta Utara DKI 
Jakarta Raya 14440 
NPWP : 03.148.714.3-041.000 
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BKP dan/atau JKP menggunakan kode 01. Sedangkan kode yang digunakan 
untuk penyerahan BKP dan/atau JKP kepada pemungut PPN lainnya (selain 
Bendahara Pemerintah) yang PPN nya dipungut oleh Pemungut PPN lainnya 
(selain Bendahara Pemerintah) menggunakan kode 03.  
Untuk tata cara penggunaan kode status pada faktur pajak diisi dengan 
ketentuan sebagai berikut: 1)  0 (nol) untuk status normal; dan 2) 1 (satu) 
untuk status penggantian. Dalam melampirkan faktur pajak dengan kode status 
1 (satu) Vendor harus tetap melampirkan faktur pajak dengan kode status 0 
(nol) dengan jangka waktu tidak lebih dari tiga bulan dari tanggal faktur pajak 
normalnya. 
Tanggal faktur pajak juga harus diperhatikan agar tidak terjadi kesalahan. 
Sebagian besar tanggal pembuatan faktur pajak sama dengan tanggal 
penerbitan faktur penjualan. Namun, ada beberapa perusahaan yang 
menerbitkan faktur pajak setelah tanggal faktur penjualan. Hal ini dapat 
diterima, namun apabila tanggal faktur pajak sebelum tanggal faktur penjualan 
maka dokumen tersebut harus dikembalikan kepada Vendor untuk diperbaiki. 
Terakhir, hal yang harus diperiksa pada faktur pajak adalah nama, tanda 
tangan, dan jabatan yang tertera. Praktikan harus memastikan bahwa faktur 
pajak telah ditandatangani dan dibubuhkan nama penanda tangan sebagai  





e) Memeriksa laporan kas kecil pabrik 
Saat ini PT Cemindo Gemilang memiliki 4 (empat) pabrik yang telah 
beroperasi dan 2 (dua) pembangunan pabrik yang masih dalam proses 
pembangunan. Sebagai salah satu bentuk pengendalian, terdapat laporan rutin 
yang diserahkan dari pabrik mengenai pengeluaran kas kecil selama satu 
periode kepada kantor pusat.  
Bentuk pendanaan kas kecil yang digunakan oleh PT Cemindo Gemilang 
adalah bentuk dana tetap (imperest fund). Pada bentuk pendanaan ini 
pengisian kembali dana kas kecil dilakukan diakhir periode dengan mengisi 
formulir pengajuan pengisian kas kecil dengan melampirkan rekapitulasi 
pegeluaran kas kecil pada satu periode disertai dengan bukti-bukti transaksi 
seperti kwitansi dan nota pembelian. Bukti-bukti transaksi tersebut harus 
divalidasi kebenarannya dan dicocokkan dengan rekapitulasi pengeluaran kas 
kecil sebelum di input oleh staf Cost Control ke dalam sistem ERP. 
Pemeriksaan mengenai kesesuaian rekapitulasi dengan bukti transaksi 
dilakukan untuk mencegah adanya penyalahgunaan dana kas kecil pada 
transaksi fiktif atau transaksi yang tidak sesuai. 
Untuk itu, praktikan dibebankan tugas untuk memeriksa laporan kas 
kecil apakah telah sesuai dengan bukti-bukti transaksi yang dilampirkan. 
Setiap bukti transaksi yang dilampirkan harus memuat cap basah perusahaan, 
tanda tangan, nama dari pengguna kas kecil, dan nama penerima kas kecil 
tersebut. Untuk setiap transaksi yang bernilai Rp 250.000 sampai dengan Rp 
1.000.000 wajib dibubuhkan dengan materai Rp 3.000. Sedangkan untuk 
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transaksi bernilai diatas Rp 1.000.000 wajib membubuhkan materai senilai Rp 
6.000. 
Kemudian dengan menggunakan Microsoft Excel, praktikan menginput 
setiap transaksi kas kecil berdasarkan COA (Chart Of  Account) seperti: 1) 
Biaya tol dan parkir; 2) Biaya BBM; 3) Beban Telepon dan Internet; 4) Beban 
Listrik; 5)  Upah harian kuli angkut; 6) Biaya sewa alat berat; dsb. 
Penginputan tersebut dilakukan untuk mengecek kembali keseuaian nilai pada 
rekapitulasi dan bukti transaksi yang ada dengan melihat total pengeluaran 
berdasarkan COA. Selain itu, hal ini dilakukan untuk memudahkan staf Cost 
Control dalam proses penginputan sistem ERP. 
 
f) Membuat tanda tolak apabila dokumen belum lengkap atau tidak sesuai 
Pada setiap hari Selasa divisi Cost Control membuka loket untuk 
menerima tagihan yang berasal dari Vendor ataupun user. Namun, tidak 
semua Vendor  menyerahkan dokumen tagihan secara langsung melalui loket 
tersebut terutama untuk Vendor yang beralamat di luar Jakarta. Sehingga 
banyak Vendor  yang mengirimkan dokumen tersebut melalui jasa 
pengiriman.  
Disisi lain, dokumen yang dikirimkan melalui jasa pengiriman tersebut 
harus tetap di validasi kebenaran dan kelengkapannya oleh divisi Cost Control 
dan masih banyak yang tidak melengkapi dokumen atau dokumen yang 
dilampirkan tidak sesuai dengan ketentuan perusahaan. Untuk itu, perlu 
dibuatkan form tanda tolak dan dokumen tagihan yang diberikan kembali 
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kepada Vendor melalui jasa pengiriman yang mana pada PT Cemindo 
Gemilang menggunakan JNE untuk pengiriman dokumen-dokumen yang 
ditolak tersebut. Berikut hal-hal yang biasa menjadi penyebab dokumen 
tagihan ditolak oleh divisi Cost Control: 
1. Penulisan alamat PT Cemindo Gemilang pada faktur pajak tidak 
sesuai dengan penulisan yang telah terdaftar pada Dirjen Pajak 
2. Tanggal pada faktur pajak lebih awal dibandingkan tanggal pada 
faktur penjualan 
3. Vendor hanya melampirkan scan BAST dan bukan dokumen BAST 
asli yang dibubuhi cap bash perusahaan 
4. Faktur penjualan tidak dibubuhi dengan materai 
5. Nomor seri faktur pajak cacat atau tidak sesuai dengan ketentuan 
penulisan yang ditetapkan oleh Dirjen Pajak 
Untuk dokumen yang ditolak form tanda tolak yang diberikan kepada 
Vendor adalah form yang berwarna putih dengan mengisikan alasan 
penolakan dan rekomendasi yang dapat dilakukan oleh Vendor untuk 
memperbaiki atau melengkapi dokumen tersebut. kemudian dokumen 
tersebut dikirimkan melalui JNE dengan mengisikan resi JNE sesuai dengan 
alamat Vendor yang biasa tertera pada kop faktur penjualan atau pada form 
PO. Setelah dokumen tersebut dikirimkan, maka tugas praktikan selanjutnya 
adalah menginput data tersebut ke dalam program Microsoft Excel dengan 
file yang berbeda yang mana dibuat khusus untuk dokumen yang datang 
namun ditolak dan telah dikirimkan kembali oleh divisi Cost Control sebagai 
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arsip yang dapat memudahkan pelacakan dokumen apabila dibutuhkan 
dikemudian hari. 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Selama pelaksanaan kegiatan PKL, ada beberapa hal yang menjadi 
kendala bagi praktikan yang menghambat kinerja praktikan selama kegiatan 
tersebut berlangsung, diantaranya: 
1. Sebagai divisi yang menjadi pintu masuk dalam transaksi utang 
perusahaan dan berkaitan dengan pihak eksternal yaitu Vendor menuntut 
praktikan untuk bekerja cepat dan tepat dalam menangani setiap tugas 
yang diberikan agar setiap dokumen dapat diproses secara cepat. Hal ini 
untuk menjaga hubungan baik perusahaan dengan para Vendor yang 
pada dasarnya menginginkan pembayaran utang dalam jangka waktu 
yang cepat; 
2. Terbatasnya wawasan dan pengalaman kerja yang dimiliki praktikan  
sering menjadi penyebab terjadi miskomunikasi praktikan dengan user. 
Kesalahpahaman dalam memahami instruksi yang diberikan user 
mengakibatkan sering terjadinya kesalahan praktikan dalam 
mengerjakan tugas yang diberikan; 
3. Tidak terintegrasinya komputer yang digunakan praktikan dengan 
komputer yang digunakan oleh para staf Cost Control mengakibatkan 
adanya penginputan ganda dalam program Microsoft Excel; 
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4. Terbatasnya akses untuk mencetak, memfotokopi, ataupun mengakses 
sistem ERP yang diberikan oleh perusahaan kepada praktikan 
menjadikan kinerja praktikan menjadi tidak optimal. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Adapun beberapa cara yang dilakukan oleh praktikan untuk mengatasi 
setiap kendala yang dihadapi praktikan selama kegiatan PKL adalah sebagai 
berikut: 
1. Membagi tugas kepada praktikan lain dan mendahulukan dokumen 
dengan tanggal tertua untuk diinput untuk mempercepat proses 
pembayaran utang kepada Vendor; 
2. Praktikan melakukan komunikasi yang baik dengan para staf Cost 
Control terutama menanyakan mengenai cara-cara yang dapat dilakukan 
untuk menyelesaikan suatu tugas tertentu yang belum pernah dikerjakan 
oleh praktikan sebelumnya; 
3. Membatasi data dengan memberikan warna pada cell terakhir dalam file 
Microsoft Excel yang telah disalin oleh staf Cost Control kedalam 
komputer miliknya untuk menghindari adanya data yang tersalin ganda; 
4. Meminjam ID card kepada staf Cost Control untuk dapat mengakses 
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